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REGULAMENTO DO INVENTARIO E CADASTRO DOS BENS
PATRIMONIAIS DA FREGUESIA DE CIDADE DA MAIA

PREAMBULO

Para cumprimento do disposto na alinea n) do n° 1, do artigo 16°, da Lei n°
75/2013, de 12 de Setembro, e do artigo 10°, do Decreto-Lei n® 54-A/99, de 22 de
Fevereiro que aprovou o Plano Oficial de Contabilidade das Autarquias Locais, adiante
designado de POCAL, na redagdo dada pelo Decreto-Lei n° 315/2000, de 2 de
Dezembro, foi elaborado o projeto de Regulamento do Inventario e Cadastro do
Patriménio, adiante designado de RIC.

- A execugfo do Inventario e a sua permanente atualizaco, de modo a permitir
conhecer em qualquer momento, o estado, o valor, a afetagéo ¢ a localizagdo dos bens,
vem dar cumprimento ao estabelecido no POCAL, permitindo ainda o controlo ¢ a
gestdio dindmica do patriménio da Junta de Freguesia.

Os bens do dominio ptiblico e privado das Autarquias Locais séo instrumentos
basicos de trabalho, fundamentais a um bom desempenho na prossecugdo das
atribui¢des que lhe estéio cometidas.

Neste sentido, os citados bens devem ser mantidos e conservados em boa ordem
e estado de uso e devem ser objeto de verificages periddicas, em cumprimento, alids,
dos procedimentos de controlo interno obrigatérios a que alude o POCAL.

O presente Regulamento acabard por se inserir, conjugar e complementar com o
Regulamento da Norma de Controlo Interno em vigor.

CAPITULO1
(Principios Gerais)

Artigo 1°
(Ambito de aplicagio)

1. O inventario e cadastro do patriménio da freguesia compreendem todos os bens,
direitos e obrigacdes constitutivos do mesmo.

2. Os bens sujeitos ao inventério e cadastro compreendem, para além dos bens do
dominio privado de que a freguesia ¢ titular, todos os bens de dominio publico de
que seja responsavel pela sua administragdo ou controlo, estejam ou néo afetos a sua
atividade operacional.



Artigo 2°
(Objectivos)

O presente regulamento estabelece os principios gerais de inventariago, aquisi¢io,
registo, afectagdo, seguros, abate, valorimetria e gestdo dos bens méveis e iméveis
da Freguesia, inventariagdo de direitos e obrigacdes, assim como as competéncias
dos diversos servigos municipais envolvidos na prossecugio daqueles objectivos.

No é&mbito da gestdo do patriménio integra-se a observancia de uma correcta
afectagéio dos bens pelos diversos departamentos e divisdes da freguesia, tendo em
conta néo so6 as necessidades dos mesmos, mas também a sua mais adequada
utilizagdo face as actividades desenvolvidas e o incremento da eficiéncia das
operagdes.

CAPITULO 11
(Do Inventario e cadastro)

Artigo 3°
(Inventaria¢io)
A inventariagfio compreende as seguintes operagGes:
a) Arrolamento — elaboragfo de uma listagem discriminada dos elementos
patrimoniais a inventariar;
b) Classificagio — agrupamento dos elementos patrimoniais nas diversas
classes, tendo por base, para os bens, o seu codigo de classificagfo;
¢) Descriglo — para evidenciar as caracteristicas, qualidade e quantidade de
cada elemento patrimonial, de modo a possibilitar a sua identificagdo;
d) Avaliagdo — atribui¢fo de um valor a cada elemento patrimonial de acordo
com os critérios de valorimetria aplic4veis.
Os elementos a utilizar na gestéio e controlo dos bens patrimoniais s&o:
a) Fichas de inventério;
b) Coédigo de classificacdo;
¢) Mapas de inventario;
Os documentos referidos no nimero anterior poderfio ser elaborados e mantidos
atualizados mediante suporte informatico.

Artigo 4°
(Fichas de inventario)
Para cumprimento do disposto no n° 1 do art. 3°, os bens sio registados nas fichas de
inventario, I-1 a I-11, a seguir discriminadas:

a) Imobilizado incorpéreo (I-1);

b) Bens imdéveis (I-2), (que engloba infraestruturas, terrenos e recursos naturais,
edificios e outras construges respeitantes a bens de dominio publico e a
investimentos em iméveis e imobilizagdo corpéreas;

¢) Equipamento basico (I-3)

d) Equipamento de transporte (I-4);

e) Ferramentas e utensilios (I-5);

f) Equipamento administrativo (I-6);



g) Taras e vasilhame (I-7);

h) Outro imobilizado corporeo (I-8);

i) Partes de capital (I-9);

i) Titulos (I-10);

k) Existéncias (I-11).
Para todos os bens, devera constar na respectiva ficha do inventario o local onde o
mesmo se encontra.
As fichas referidas no n°® 1 do presente artigo so agregadas nos livros de inventario
do imobilizado, de titulos e de existéncias.

Artigo 5°

(Codigo de classificacdio dos bens)
Na elaboragiio das fichas a que alude o numero anterior, o cédigo de classificagdo
do bem representa a respectiva identificagdo e ¢ constituido por dois campos,
correspondendo o primeiro ao namero de inventario e o segundo a classificagdo do
POCAL.
A estrutura do ntmero de inventdrio compde-se do cédigo da classe do bem, do
c6digo do tipo de bem, do codigo de bem e do ntimero sequencial, conforme o
classificador geral aprovado pela Portaria n° 378/94, de 16 de Junho, e
posteriormente pela Portaria n® 671/2000 (2* Série), de 17 de Abril, relativo ao
cadastro e inventdrio dos bens moéveis do Estado, designadamente equipamento
basico, de transporte, ferramentas e utensilios, equipamento administrativo e taras e
vasilhame, bem como do cdédigo de actividade a que alude o art. 9° do presente
regulamento.
No numero de inventario, os sub-campos destinados a inscrever os codigos da
classe, do tipo de bem e do bem serfio preenchidos a zeros, quando o bem a
inventariar nfo for um bem movel.
A classificacio do POCAL compreende, pela ordem apresentada, os codigos da
classificacdo funcional, da classificagdio economica e da classificagio orcamental e
patrimonial.
Quando o codigo da classificagfio funcional nfio for identificavel, o sub-campo
correspondente preenche-se com zeros.

Artigo 6°
(Mapas de inventario)

Os mapas de inventdrio sdo mapas de apoio elaborados por cbdigo de contas do
POCAL e de acordo com o classificador geral.

Todos os bens constitutivos do patrimoénio da freguesia serfio agrupados em mapas
de inventério, que constituirfio um instrumento de apoio com a informagéo agregada
por tipo de bens e por codigo de actividade, bem como por qualquer outra forma que
venha a ser julgada como conveniente para a salvaguarda do patriménio e o
incremento da eficiéncia das operagles.



Artigo 7°
(Regras gerais de inventaria¢io)
1. Asregras gerais de inventariag8o a prosseguir sdo as seguintes:

a) Os bens devem manter-se em inventario desde o momento da sua aquisigio
até ao seu abate.

b) A identificagfo de cada bem & efectuada nos termos do disposto no art. 5° do
presente Regulamento.

¢) A aquisi¢fo dos bens deve ser registada na ficha de inventario de acordo com
os codigos estabelecidos no POCAL;

d) As alteragdes e abates verificados no Patriménio serdo objecto de registo na
respetiva ficha de inventério;

e) Todo o processo de Inventéario e respectivo controlo devera ser efectuado
através de meios informaticos adequados

2. No ambito da gestdo dinfmica do patriménio e posteriormente & elaboragfo do
inventario inicial e respectiva avaliacdo, deverfio ser adotados os seguintes
procedimentos;

a) As fichas do inventario sdo mantidas permanentemente atualizadas;

b) As fichas do inventdrio s#o agregadas nos livros de inventirio do
imobilizado, de titulos e de existéncias;

¢) A realizagfio de reconciliages entre os registos das fichas do imobilizado e
os registos contabilisticos quanto aos montantes de aquisicbes e das
amortiza¢Ges acumuladas;

d) Se efectue a verificagéo fisica periddica dos bens do activo imobilizado e de
existéncias, podendo utilizar-se, para estas ultimas, testes de amostragem, e
se confira com registos, procedendo-se prontamente a regularizacio a que
houver lugar e ao apuramento de responsabilidades, quando for o caso.

Artigo 8°
(Identificacio dos bens)

1. No bem serd colocada uma etiqueta com a identificagiio completa:

a) O Codigo do bem;

b) O nimero de Inventario;

¢) A designagfo do bem;

d) A localizagio do bem.
2. O codigo de atividade identifica a Secgfo/Servigo, aos quais os bens estdio afectos,

de acordo com a codificagdo a estabelecer nos termos do organograma em vigor.

CAPITULO TII
(Das Competéncias)

Artigo 9°
(Servigo de Patriménio)



1. Compete ao servi¢o responsavel pelo patriménio:

a)

b)

g)

Promover e coordenar o levantamento e a sistematizacdo que assegure o
conhecimento de todos os bens da freguesia e respetiva localizagéo;
Assegurar a gestdo e controlo de patrimoénio, incluindo a coordenagdo do
processamento das folhas de carga, entrega de um exemplar das mesmas ao
servico ou sector a quem os bens estdo afetos para afixagéo, bem como a
implementag#o de controlos sistematicos entre as folhas de carga, as fichas, e
os mapas de inventario;

Desenvolver e acompanhar todos processos de inventariagdo, aquisigfo,
transferéncia, abate, permuta e venda de bens moéveis e imoéveis, atentas as
regras estabelecidas no POCAL e demais legislagéo aplicavel,

Manter atualizado os registos e inscrigdes matriciais dos prédios urbanos e
rasticos, bem como de todos os demais que, por lei, estfio sujeitos a registo;
Proceder ao inventario anual;

Realizar verificagbes fisicas periédica e parciais, de acordo com as
necessidades do servico e em cumprimento do plano anual de
acompanhamento € controlo que deve propor ao 6rgio executivo;

Colaborar e cooperar com todos os servicos administrativos da Junta de
Freguesia, recolher e analisar os contributos que visem um melhor
desempenho do servigo.

Artigo 10°
(Comissio de Avaliacdo)

1. E criada uma Comissio de Avaliagio do Inventdrio e Cadastro composta pelo
membro do executivo responsavel pelo Servigo do Patriménio, pelo funcionario

responsavel pelo servigo de compras e economato e pelo funciondrio responsavel

pelo armazém, a quem s#o atribuidas, entre outras, as seguintes atribuigdes:

a)

Valorar, de acordo com os critérios de valorimetria fixados no POCAL, os
bens do imobilizado de dominio publico e privado bem como as existéncias,
as dividas de, e a terceiros e as disponibilidades;

b) Acompanhar e coordenar todo o processo de elaboragdo do inventdrio

©)

inicial;
Supervisionar, de forma permanente e sistemética o inventario geral anual,
bem como os inventarios e verificagdes periddicas e parciais.

Artigo 11°
(Outros Servicos da Freguesia)

1. Compete, em geral, aos demais servigos da freguesia, entre outras, as seguintes

atribuigdes:

a)

Disponibilizar todos os elementos ou informagdes que lhe sejam solicitados
pelo “Servigo de Patriménio”;

b) Zelar pelo bom estado de conservagdo e manutengdo dos bens afetos;



¢) Manter afixada em local bem visivel e actualizada, mediante conferéncia
fisica permanente, o duplicado da folha de carga, dos bens pelos quais sdo
responsaveis, cujo original fica arquivado no “Servico de Patriménio”;
d) Informar o “Servigo de Patrimoénio” aquando da aquisicdo, transferéncia,
abate, troca, cessfo e eliminagfo de bens;
e) Entende-se por folha de carga o documento onde sfo inscritos todos os bens
existentes numa sec¢do, servico, sala, etc.
Compete ainda aos responséveis dos servigos da freguesia:
a) Aprovisionamento/ Contabilidade — Fornecer ao “Servico de Patrimoénio”
cOpia de todas as requisi¢des de imobilizado (nfio consumiveis);
b) Contabilidade/Obras da Freguesia — fornecer a conta final das empreitadas
ao “Servigo de Patrimoénio”.
As areas e prédios objecto de cedéncia devem evidenciar as respectivas medidas e
confrontagdes, bem como devem ser delimitados com marcos, nos termos da lei em
vigor.
Incluem-se no imobilizado, todos os bens detidos com continuidade ou permanéncia
¢ que ndo se destinem a ser vendidos ou transformados no decurso normal de
dominio ptiblico, quer estejam em regime de locacio operacional.

Artigo 12°

(Da guarda e conservacio de bens)
O responsavel de cada bem deve zelar pela guarda e conservagiio do mesmo,
devendo participar superiormente qualquer desaparecimento de bens, bem como
qualquer facto relacionado com o seu estado operacional ou de conservago, sem
prejuizo de eventual apuramento de responsabilidades.
A necessidade de reparagfo ou conservagdio deve ser comunicada ao servico de
patrimoénio que promoverd as diligéncias necessarias.
Devera ser participado superiormente a sua incorreta utilizacdo ou descaminho,
independentemente do responsavel ter sido o seu utilizador regular ou n#o, e do
apuramento posterior de responsabilidades.

CAPITULO IV
(Da aquisi¢fio e registo de propriedades)

Artigo 13°
(Aquisig¢fio)
O processo de aquisigdo dos bens da freguesia obedecera ao regime juridico e aos
principios gerais de realizagdo de despesas em vigor, bem como aos métodos e
procedimentos de controlo interno estabelecido no POCAL e ao sistema de controlo
interno aprovado pelo executivo da Junta de Freguesia.
O tipo de aquisig¢fio dos bens serd registado na ficha de inventario, de acordo com os
seguintes codigos:
a) 01 — Aquisigfo a titulo oneroso em estado de novo;
b) 02 — Aquisig8o a titulo oneroso em estado de uso;



1.

¢) 03 —Cessdo,

d) 04 — Produgdio em oficinas proprias;

e) 05— Transferéncia;

f) 06 —Troca;

g) 07 — Locagéo;

h) 08 — Doagfo;

i) 09— Outros.
Apbs verificagio do bem, deverd ser elaborada ficha para identificagéo do mesmo, a
qual devera conter informag8o julgada adequada a sua identificagfo, e ser remetida
ao “Servigo de Patriménio”.
Caso a aquisi¢do tenha sido celebrada por escritura de compra e venda, serd este o
documento que d4 origem a elaboragéo da correspondente ficha do inventario, com
as condicionantes em matéria de contabilizagio expressas no n° 2 do art. 14° do
presente regulamento.

Artigo 14°
(Registo de Propriedade)

Apbs a aquisi¢io de qualquer prédio a favor da Autarquia, far-se-4 a inscrigdo
matricial e o averbamento do registo, na competente Reparti¢do de Finangas e na
Conservatoria do Registo Predial, respetivamente.
Os bens sujeitos a registo sfo, além de todos os bens iméveis, os veiculos
automéveis e reboques, sendo os respectivos registos da responsabilidade do
“Servico de Patrimonio”.
Cada prédio, rtstico ou urbano, deve dar origem a um processo, o qual deve incluir,
escritura, auto de expropriagio, certiddo do registo predial, caderneta matricial,
planta, etc.
Os terrenos subjacentes a edificios e outras construgdes, mesmo que tenham sido
adquiridos em conjunto e sem indicagio separada de valores, deverdo ser objecto da
devida autonomizacdo em termos de fichas do inventério.
Os prédios adquiridos, a qualquer titulo, ha longos anos, mas ainda nfo inscritos a
favor da Freguesia, deverfio ser objecto da devida inscrigfo na matriz predial e do
devido registo na respetiva Conservatoria.
Apbs o registo do bem, deverd ser aposto no mesmo, sempre que possivel e
aconselhavel, uma chapa ou etiqueta autocolante, evidenciado o numero de
inventario do bem, preferencialmente através de um cédigo de barras.
Nos prédios rasticos e urbanos devem ser afixadas, se possivel, placas de
identificagio com a indicagfo “Patriménio da Freguesia”.

CAPITULO V
(Da Alienacdo, Abate, Cessio e Transferéncia)

Artigo 15°
(Formas de alienagfio)
A alienacgdo dos bens pertencentes ao imobilizado serd efectuada em hasta publica

ou por concurso publico.



2.

3.

2.

3.

4.

A alienagéo de bens moveis poderd ser realizada por negociagdo directa, quando a
lei o permitir.
Sera elaborado um auto de venda, caso nfo seja celebrada escritura de compra e
venda, onde serfio descritos quais os bens alienados e respetivos valores de
alienacg#o.
Artigo 16°

(Autoriza¢fio de alienacio)
Compete ao “Servigo de Patriménio” coordenar o processo de alienagfo dos bens
que sejam classificados de dispensaveis.
S6 poderdo ser alienados bens mediante deliberagdo autorizadora do Orgio
Executivo ou Orgfo Deliberativo, consoante o valor em causa, e tendo em conta as
disposigdes legais aplicaveis.
A alienago de prédios deverd ser comunicada, as respectivas Repartictes de
Finangas e Conservatéria.
A demoligéo de prédios deve ser comunicada 2 respectiva Reparticdo de Finangas e
Conservatoria, bem como quaisquer outros factos e situagdes a tal sujeitos.

Artigo 17°
(Abate)

As situagBes suscetiveis de originarem abates, de acordo com as deliberagBes dos
orgéos executivo ou deliberativo, sdo as seguintes:

a) Alienagfo;

b) Furtos, Extravios e Roubos;

¢) Destruicdo;

d) Cesso;

e) Declaragdo de incapacidade do bem;

f) Troca;

g) Transferéncia;

h) Incéndios;
Os abates de bens ao inventario deverfio constar da ficha de inventério de acordo
com a seguinte tabela:

a) 01 — Alienagfo a titulo oneroso;

b) 02 — Alienagfo a titulo gratuito;

¢) 03 —Furto /Roubo;

d) 04 — Destruigéo;

e) 05— Transferéncia;

f) 06— Troca,

g) -

h) 10— Outros.
Quando se tratar de “Alienagfo”, o abate s6 serd registado com a respectiva escritura
de compra e venda.
Nos casos de “furtos, extravios e roubos” ou de “Incéndios”, bastard a certificagéo
por parte do “Servigo de Patriménio” para se poder proceder ao seu abate, sem
prejuizo de comunicagfo da ocorréncia & autoridade policial competente.
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5. No caso de abatimentos por incapacidade do bem, deverfio ser os servigos
responséaveis a apresentar a correspondente proposta ao “Servigo de Patrimoénio”.

6. Sempre que um seja considerado obsoleto, deteriorado ou depreciado, devera ser
elaborado auto de abate, passando a constituir “sucata” ou “monos”.

Artigo 18°
(Cesséo)

1. No caso de cedéncia de bens a outras entidades devera ser lavrado um Auto de
Cessdo, devendo este ser da responsabilidade do “Servigo de Patrimo6nio”

2. S6 poderiio ser cedidos bens, mediante deliberagdo do Orglo Executivo ou do Orgdo
Deliberativo, consoante os valores em causa, atentas as normas e legislagdo
aplicaveis.

Artigo 19°
(Afectagiio e transferéncia)

1. Os bens mdveis sio afectos aos servicos da freguesia e registados nas respetivas
fichas.

7. A transferéncia de bens méveis entre Polos de Servigos, Gabinetes, Salas, Secgdes,
s6 poderd ser efetuada mediante autorizagdo da Presidente da Junta ou seu
substituto.

3. No caso de transferéncia de bens, serd lavrado o respectivo Auto de Transferéncia,
da responsabilidade do cedente, o qual deve encaminhd-lo para o “Servigo de
Patrimonio”.

4. Apenas sfo incluidos no ativo imobilizado, os bens de dominio publico pelos quais
a freguesia seja responsdvel pela sua administragdo ou controlo, estejam ou néo
afetos a sua atividade operacional.

CAPITULO VI
(Dos Furtos, Roubos, incéndios e Extravios)

Artigo 20°
(Regra geral)
1. No caso de se verificarem Furtos, Extravios ou Incéndios, dever-se-a proceder do
seguinte modo:
a) Participar as autoridades;
b) Lavrar Auto de Ocorréncia, no qual se descrevero os objectos
desaparecidos ou destruidos, indicando os nimeros de Inventario e

respectivos valores

Artigo 21°
(Furtos, roubos e incéndios)
1. Nestas situagdes, o “Servigo de Patriménio” devera elaborar um Relatério de onde
constem os bens, niimeros de inventério ¢ os respetivos valores.
2. O Relatério e o Auto de Ocorréncia serfio anexados no final do exercicio a conta

patrimonial.



Artigo 22°

(Extravios)
Compete ao responsavel da Sec¢fo onde se verificar o extravio, informar o “Servigo
de Patriménio” do sucedido, sem prejuizo do apuramento de posteriores
responsabilidades.
A situagio prevista na alinea a) do n.° 1 do artigo 20°, s6 devera ser efectuada, apds
se terem esgotado todas as possibilidades de resolugio interna do caso.
Caso se apure o funcionério responsavel pelo extravio do bem, a freguesia devera
ser indemnizada para que possa adquirir outro bem.

CAPITULO VII
(Dos Seguros)

Artigo 23°

(Seguros)
Todos os bens méveis e imdveis da freguesia deverfio estar adequadamente
segurados, competindo tal tarefa ao “Servigo de Patrimdnio”.
Ficam isentos da obrigagfio referida no niimero anterior as maquinas agricolas ndo
sujeitas a matricula.

CAPITULO vIII
(Da Valoriza¢do do Imobilizado)

Artigo 24°

(Valoriza¢io do Imobilizado)
O activo imobilizado, incluindo os investimentos adicionais ou complementares,
deve ser valorizado ao custo de aquisi¢do ou ao custo de produgéo.
Considera-se como custo de aquisi¢io de um activo a soma do respectivo prego de
compra com os gastos suportados directa e indirectamente para o colocar no seu
estado atual.
Considera-se como custo da produgdo de um bem a soma dos custos da matérias-
primas e outras materiais directos consumidos, da mio-de-obra directa ¢ de outros
gastos gerais de fabrico necessariamente suportados para o produzir.
Como regra geral, os bens de imobilizado n#o sio susceptiveis de reavaliagfo, salvo
se existirem normas que a autorizem e que definam os respetivos critérios de
valoriza¢do.

Artigo 25°
(Reintegragdes e Amortizacgoes)

Quando os elementos do ativo imobilizado tiverem uma vida 1til limitada ficam
sujeitos a uma amortizagio sistematica durante esse periodo, sem prejuizo das
excepedes expressamente consignadas no presente regulamento ou no POCAL,.

O valor unitdrio e as condigBes em que os elementos do ativo imobilizado sujeitos a
depreciagdo ou deperecimento possam ser amortizados num sé exercicio, sio os
definidos na lei.
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3. A fixacio de quotas diferentes das estabelecidas na lei, para os elementos do activo
imobilizado corpéreo adquirido em segunda mdo, ¢ determinada pelo orgéo
deliberativo da freguesia sob proposta do érgéo executivo, acompanhada de
justificagfio adequada.

4. As despesas de instalagfo, bem como as de investigagdo e de desenvolvimento,
devem ser amortizadas no prazo méximo de cinco anos.

Artigo 26°
(Grandes Reparagdes e Conservagdes)

Sempre que se verifiquem grandes reparagdes de bens que aumentem o valor e 0
perfodo de vida util ou econdémico dos mesmos, devera tal facto ser comunicado no
prazo de uma semana ao “Servigo do Patriménio”, para efeitos de registo, na respetiva
ficha.

CAPITULO IX
(Das Disposi¢des Finais)

Artigo 27°
(Disposicdes Finais)
1. Compete ao Orglio Executivo a resolugho de qualquer situagdo omissa neste
Regulamento.
2. Sdo revogadas todas as disposigBes regulamentares contrarias ao presente
regulamento. '
CAPITULO X
(Entrada em Vigor)

Artigo 28°
(Entrada em Vigor)
O Presente Regulamento entra em vigor no dia seguinte a sua publicagdo (por
extrato) em Didrio da Republica.

O Regulamento foi aprovado pelo executivo em reunifio de 17 de Julho de 2014

A Presidente

(Olga Cristina Rodrigues da veiga Freire)






